Prace- alfa a omega integrace

Jak hledat praci a pripravit se na
vybérové rizeni

Cemu se dnes budeme vénovat:

e Kde vSude je mozné hledat
praci

e Jak oslovit zaméstnavatele

e Kde ajak vyhledavat rlizné
informace

\ e Jak reagovat na inzerat /

-

Ale také:

e Jak nejlépe vypracovat a
prezentovat Zivotopis

o Jaké jsou moje pracovni

k hadnntyv

o Evropsky socidlni fond
M .- Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti ﬂ‘

evropek kontaktal skupina



Prace- alfa a omega integrace

Program lekce 18. 02. 2012

9.30 Uvitani a zahajeni lekce
Uvodni aktivita- rekapitulace informaci z minulé lekce

Hleddni prace a osloveni zaméstnavatele

Pauza Pozor! Program se mize

v pribéhu lekce zménit.
Jak hledat praci

Jak reagovat na inzerat
Obéd

Prezentace Zivotopisu I.

Pauza

Prezentace Zivotopis( Il.
Pauza

Moje pracovni hodnoty
Hodnoceni lekce

15.45 Konec

Obsah pracovnich listu

Cviceni 3

Kde se dozvim o volné praci? 17

Zivotopis a motivaéni dopis 20

Vzory a Sablony 25

; Evropsky socialni fond
srarsaone. Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti ﬂ‘

evropski kontakini skupina



Prace- alfa a omega integrace

Jaké nové informace jste se dozvédéli na minulé lekci? Co vam pfipomnéli vasi kolegové a kolegyné?

/ Cviceni 2

Zde si opiste dulezité informace z prace ve skupinach. Co jste predtim neznali?

Kde hledat volna mista?

Jak oslovit zaméstnavatele?

Jak se zaméstnavatel pfipravuje na vybérové rizeni?

Jak jsem se zapojil/a do spoluprdce ve skupiné? Jakd byla moje role? Prezentoval/a jsem — jak?

vrv.

Proc ne? Co bych pristé udélal jinak?

Evropsky socialni fond

oo Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti “'V‘
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Prace- alfa a omega integrace

/ Cviceni 3

Naleznéte duleZité informace

Na stolech v ucebné naleznete duleZité informacni zdroje. Najdéte spravné odpovédi na otdzky niZe.

Néco o hledani prace v Praze

1- Svoje zaméstnani jste se rozhodli hledat v hlavnim mésté Praha. Jaké informace pro vas mohou
byt uZite¢né? Praha je hlavnim a také nejvétsim méstem Ceské republiky. Ma celkem
obyvatel. Kolik Zije v Praze cizincl a cizinek? Je to

2- V Praze je pomérné nizkd mira nezaméstnanosti . O jaké profese je momentalné
velky zajem (které pracovni mista nabizeji nejvice Urady prace)? (vypiSte alespon 3):

evvys

4- Kolik si prGmérné za hodinu vydéla muz a kolik Zena?

Muz:

Zena:

5- A co si Cedi mysli o zaméstnani cizinc(? Kolik procent je pfesvédéeno o tom, ze by zde cizinci méli
pracovat?

", | Evropsky socialni fond .
wao Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti L B ‘

svropski kontakai skupina
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Prace- alfa a omega integrace

Tip na psani Zivotopisu

V knize PiSeme Zivotopis pro pfijimaci a vybérova fizeni najdéte v kapitole ,Problémy, problémy*
problém Cislo 3 a napiste, ¢eho se tyka:

4 N

\J /

Mate-li ¢as, mlzZete si zapsat jaké je doporuceni, jak tento problém fesit pfi psani CV? Tyka se vas

osobné tento problém?

a N

"+ | Evropsky socialni fond ;
wersaone. Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti L B ‘

svropski kontakai skupina

PRA[HA
OPP PRA[GUE
PRA[GA

A | BN



Prace- alfa a omega integrace

rd Cviceni 4

Jak reagovat na inzerat
Pokud inzerat nemate,

Vezméte si k ruce inzerat, muzZete si vzit néktery z
ktery jste si pfinesli zdomova. téch, které pripravily
lektorky.

Ve skupiné si zkusite mluvit o tom, jak vase kvalifikace a schopnosti odpovidaji inzeratu, ktery jste si
vybrali.

Nezapomeiite na to, Ze nemusi
vadit, Ze nékteré — obvykle méné
dilezité — podminky nespliiujete.

Dulezité je vysvétlit

zameéstnavateli, procC si myslite, ze i
presto nabizenou praci zvladnete.

Zde je prostor na vase poznamky — co jste se diky prezentaci inzeratu naucili? Jsou néjaka slovicka
v inzeratech, kterym jste tfeba nerozuméli?

[ N

) Evropsky socialni fond
srarsaone. Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti w‘

evropski kontakini skupina



Cviceni - Jak prokazu své

kavlity u pohovoru

Prace- alfa a omega integrace

/

o

schopnost motivovat

~

/

-

N

~

klientsky orientovany pristup

/

dobré komunikacni a organizacni

o

dovednosti

)

/

-

N

~

proaktivni pristup

/

/

vysoké pracovni nasazeni

~

-

~

schopnost pracovat nezavisle
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Prace- alfa a omega integrace

/

ochotu nést zodpovédnost

~

\_

-

N

~

vyjednavaci schopnosti

/

\

-

analytické mysleni

N

-

\_

~

logické a matematické mysleni

)

\

chut ucit se novym vécem

/

-

N

~

zajem o odborny rozvoj a
zdokonalovani znalosti z oboru

Jak prokazu, ze jsem...?

/

S

chopny/a pracovat pod stresem

~

-

flexibilni

. | Evropsky socialni fond

oo Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti
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-

samostatny/a

\

/

~

-

orientovany/a na vysledek

~

Prace- alfa a omega integrace

o
-

\

-

precizni

/
\

-

\

peclivy/a

\_

N

/

-

schopny/a tymové spoluprace

~

)

kreativni

\_

/

-

/

pracovity/a

\_

N

N

)

komunikativni

-

\_

schopen/schopna organizovat
vlastni pracovni ¢as

~

. | Evropsky socialni fond
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Mj Zivotopis

Prace- alfa a omega integrace

Vezméte se k ruce svij Zivotopis, ktery jste vypracovali jako domaci tkol. Po prezentaci ve skupiné si

napiste dulezita doporuceni, jak ho zlepsit.

Jak mit nejlepsi Zivotopis?

-

\

\_

A co vas jesté napadlo...?

-

2

~/
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Prace- alfa a omega integrace

Moje pracovni hodnoty

Prectéte si listecky, které jste dostali, a rozdélte je na 3 skupiny — které hodnoty jsou pro vas vidy
dilezité, které nékdy, a které nikdy nebo velmi malo.

Podivejte se na listecky s hodnotami, které jsou pro vas vidy dileZité. Které z nich splfiuje vase
soucasné/posledni zaméstnani? Které nespliuje?

a N

\Z )

Ve dvojici diskutujte o svych hodnotach, naslouchejte si a povidejte si o tom, co by se mohlo zménit,
aby vase hodnoty byly Iépe splnény —zména v praci, zména zaméstnani, zména profese...?

a N

\2 ~/
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Prace- alfa a omega integrace

Cviceni 8 - samostudium

Bilancovani

Pro uréeni spravného sméru vasi kariéry je dlleZité nejprve zhodnotit vase minulé pracovni plsobeni.
PomuZe vam to zjistit, na cem mUzZete dale stavét a co miZete v novém zaméstnani nabidnout.

Zkuste se zamyslet nad vasi minulou pracovni kariérou a odpovédét na nasledujici otazky:

P¥i cem zapominam na cas, jaka ¢innost mé pohicuje?

Co nového jsem se v poslednich tiech letech naucil/a?

Jaké byly klicové momenty mé kariéry?

Kdy se mi pracuje nejlépe (za jakych podminek)?

PFi které praci (¢innosti) jsem byl/a nejspokojenéjsi?

PRA[HA

OPP PRA[GUE
PRA[GA

A | BN
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Prace- alfa a omega integrace

Co muZete udélat vy pro ziskani prace, ktera naplriuje vase hodnoty a kde uplatnite vase silné
stranky? Stanovte si samostatné chytré cile, tak jak jsme se naucili v minulé lekci.

Co muzete udélat pro to, abyste ziskali praci, ktera vam bude vyhovovat?

Je vas cil?

Specificky

Meéftitelny

Aktualni

Realny

Terminovany

"+ | Evropsky socialni fond -
worson Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti ﬂ"
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/ Cvi¢eni 9 - SMART cile

Prace- alfa a omega integrace

Podivejte se znovu na SMART cile pro kurz, které jste si stanovili na prvni lekci. Odpovézte na otdzky:

Jak se mi dafi cil naplfiovat?
Brani mi néco pfi dosahovani cile?

Zménil se néjak mj cil?

-

~

"+ | Evropsky socialni fond
wesaone Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti
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Hollandova typologie - samostudium

Prace- alfa a omega integrace

K ujasnéni svého profesniho smérovani mizete poufZit i tzv. Hollandovu typologii, prostudujte si ji doma a na pristi lekci se lektorek mlzZete zeptat na to, co

by vds jesté zajimalo.

Zdroj: Mezera, 2005

Hollandovy osobnostni typy, jejich charakteristické ¢innosti a predpokladané schopnosti

Osobnostni typ Osobnostni charakteristiky Oblibené Cinnosti Obvyklé schopnosti Zivotni hodnoty
Realistokj | Mrd_suitend, ety néomloni_nuby, | Koo, s s 3 vstbdnt et | v o, | ponz oo
R prizp y,_uprimny, y: Y. P y y: » ODJEKtY, elektrotechnicke, technické Postaveni

pfirozeny, vytrvaly, neangazovany typ

nastroji, stroji a zvifaty

Investigativni
I

Analyticky, opatrny, kriticky, nezavisly, intelektualni, do
sebe zahledény, socidlné uzavfeny, pfisné metodicky
zaméfeny, racionélni, nenaro¢ny a skromny typ

Objevovani fyzikalnich, biologickych a kulturnich jeva
a procesU, snaha po jejich pochopeni a kontrole

védecké, matematické

Véda, vyzkum

Komplikovany, nepofadny, nevazany, emocionalni,

Volné umélecky zamérené Cinnosti, které vyzaduii cit

jazykové, vytvarné,

UmeLeCKy idealisticky, tvofivy, neprakticky, impulsivni, nezavisly, | pro tvar, hudbu, pohyb jako prostfedek ktvorb& | dramatické, literaturni, Esteticke, kvality
do sebe zahledé&ny, nekonformni a originalni typ uméleckych forem a vytvor( pohybové
Socialni Spolecensky, druzny, ochotny ke spolupraci, pratelsky, | .. kontakty s lidmi rizného véku scilem je | lidské vztahy, vychovné, socilni. etické
S uslechiily, prospesny, proziravy, laskavy, presvedcivy, informovat, cvicit, rozvijet, 16Cit nebo vzdélavat pedagogické , interpersonalni e "
odpovédny, taktni a ohleduplny typ » CVICHL, TOZVIEL, gogicke, moralni, problémy
Podnikavy Dobrodruzny, - zistny, ~ ukvapeny,  ambiciozn, Vedeni ostatnich lidi s cilem dosahnout oéekavanych vidcovstvi, itk ks
E argumentujici, nezavisly, dominantni, ~optimisticky, | o L eho zisku y interpersonalni, politicka, konomicka
sdilny, spoléhajici se na sebe, energicky typ g ' verbaini Uspésnost
Konformni Pfizpisobivy, ~zasadovy, svédomity, defenzivni, Archivovani. zprav, (Uprava pisemnosti, zarizovani, | manuaini obchodni,
AR . . . I organizace, obsluha, obchodni a administrativni | obchodni ekonomicka
C efektivni, méné spoleCensky, vytrvaly, prakticky typ o . TR
Cinnosti administrativni (spésnost

PRA[HA
OPP | ENEE
PRA|GA

A | BOE
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Prace- alfa a omega integrace

Hollandova typologie pracovnich prostifedi a povolani, jejich narokl a pozadavkd

Pracovni . - . . , T Dominujici Odmeén
™ Obvykla povolani Pozadavky a naroky pracovniho prostredi J meny
prostredi populace a vyhody
Odborna femesla, technické obory, profese | Jasné stanovené, urcité a systematické pracovni Cinnosti s nastroji,
Realistické ve vefejnych sluzbach, prace venku, | stroji, technickym zafizenim, materidly, surovinami a zvifaty, vyroba, | realistické konvenéni hodnoty
R zpracovatelské a dlini obory (napf. | oprava a servis osobnostni uzitek, penize, moc
automechanik, strojnik, technik, ¢alounik, | Manualni a technické schopnosti a dovednosti, technické mysleni, | typy pracovniki postaveni, majetek
lesnik, pozamik, elektromechanik aj.) zruCnost
o Védecka, intelektualni a néktera technicka | Systematické  studium,  vyzkum  fyzikalnich,  biologickych, intelektualni
Investigativni povolani, védecké obory a vefejné sluzby | spoleéenskych nebo kulturnich jevi a procest (pozorovani, 0sobnostni védecké a duchovni
| (napf. chemik, zvukaf, ucitel matematiky, | symbolické, systematické, tviréi objevovani), jazykové schopnosti, - hodnoty a uspéchy
. ’ ) . A typy pracovnikd
pilot, zuba¥, programator, aj.) tvaréi mysleni)
Umélecke, literarni a hudebni obory a
Umélecké remesllaz vytvarvne a polygrafické obory a Tvo[ba umeleckych fqrem %.V}’tvor‘j ’ . o , umelecke’ umlecké hodnoty
A povolani (napf. ucitel hudby, fotograf, | Umélecké schopnosti, tvofivé mySleni a fantazie, hudebni, vytvarny | osobnostni a tspéchy
spisovatel, novinaf, hudebnik, architekt, | nebo literarni talent, cit pro hudbu, pohyb, jazyk, tvar a barvy typy pracovnikl
malif, aranzér aj.)
Vychovnd, pedagogickd a  sociélné
L interaktivni povolani spojend spéci o | Vychova vzdélavani, informatika, IéCba, poradenstvi, socidlni péce a socialni
Socialni ostatni ve vefejnych sluzbach (napf. ¢isnik, | vefejné sluzby . socialni a etické
. 4 . P — . e osobnostni
S ucitel, pedikér, zdravotni sestra, sociélni | Schopnost pracovat s lidmi a porozumét jim, sociélni citéni a schopnost o hodnoty
. VR . . ) . v . typy pracovnikd
pracovnice, statni z&stupce, psychiatr, | poméahat ostatnim, organizovat a fidit praci déti a dospélych
personalista aj.)
Manazerské, organizaéni a obchodni | Rizeni a organizace obchodnich & hospodafskych &nnosti a enize
: A obory, prodejni a odbytové sluzby, vefejné | pracovnich  kolektivd, —dosahovani  ekonomického zisku a | podnikatelské P ’
Podnikavé . . e 2 o ! ; moc
E sluzby (napf. prodavag, nakup¢i, manazer, | hospodarskych vysledku. osobnostni ostaveni
mistr, burzovni makléf, obchodni zastupce | Schopnost vést, organizovat a fidit ¢innosti dospélych, podnikavost, | typy pracovniku P
aj.) schopnost pfesvédcovani ostatnich
Ufednické, kanceléfské a administrativni Manipulace s udaji, &isly, organizace informaci, zprav a €innosti, konvenéni materilni hodnoty,
Konformni obory, vefejné sluzby,obchodni obory, obsluha kancelarské a vypocetni techniky, archivace, dokumentace aj. osobnostni penize, ekonomicke,
c administrativa (napf. pisarka, sekretarka, typy pracovnikd obchodni uspéchy

operator vypocetni techniky, ucetni,
obchodni referentka aj.)

zavislost, konformita

PRA[HA
OPP | ENEE
PRA|GA

A | BOE

VROPSKA UNIE

Evropsky socialni fond

Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti
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Prace- alfa a omega integrace

ZAPAMATUIJTE SI!

Hledejte informacni zdroje pfimo z vaseho
oboru: napfiklad inzerce z oblasti Skolstvi
se objevuje v Casopisu Ucitelské noviny a
na jeho internetovych strankach:
www.ucitelskenoviny.cz

Kde se dozvim o volné
praci?

Tisk
- Noviny (MF Dnes, Hospodarské noviny, deniky zdarma, lokalni noviny)
- specializované tiskoviny (Annonce)

- odborné ¢asopisy

Muzete zde i vyveésit vas Zivotopis.
Naleznete zde i vzory Zivotopisu a
Internetové portaly —~ motivacnich dopisu.

- www.monster.cz
- www.jobs.cz
- www.jobpilot.cz

- www.sprace.cz

- www.cvonline.cz . . o ] \
Na portalu Jobs.cz mUZete také najit Pracovni poradnu

- www.prace.cz s praktickymi tipy jak postupovat pfi hledani

- www.joblist.cz zaméstnani, 0-zénu kde se mizZete zeptat personalistl
- jobdnes.idnes.cz z rznych firem on-line, v sekci Brigady jsou nejriznéjsi
nabidky kratkodobych zaméstnani a je zde také sekce

- www.workers.cz Absolventi-studenti
solventi-studenti.
- www.dobraprace.cz k j

e e e e e e = = === - -

I Na nékterych z téchto stranek je mozné si zalozit ,,agenta”, ktery bude hledat volna mista

I odpovidajici vasim poZadavkim za vas a posilat vam pravidelné nabidky mailem.

\__—_—_—_—_—_—_—_-—_—_-—_-—_—

OPP| [
SAjGA
A PRA|G
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http://www.ucitelskenoviny.cz/

Prace- alfa a omega integrace

- specializované portaly s nabidkami prace pro neziskové organizace:

www.neziskovky.cz, http: //prace.ecn

- specializované portaly na flexibilni formy prace - prace na zkraceny uvazek, prace z

domova: www.workline.cz, http://www.prace-jinak.cz/nabizim-
zamestnani/nabidka-prace.html

- nabidky prace pro cizince na "zelené karty": portal.mpsv.cz/sz/zahr zam/zelka/vim

- nabidka Uéetnich pozic: http://fakturantky.cz/

- IT, administrativa, Ucetnictvi: http://hledani.monster.cz/

- nabidka pozic ve skolstvi: http://www.ucitelskenoviny.cz/

- zdravotnictvi, stavebnictvi (nejen): http://www.spravnykrok.cz/

———————————————————\

( Hledejte piimo na strankach firem, iradd — nékdy je mozné
: inzeraty najit pouze na jejich strankach a nemaji jinou
|

(placenou) inzerci.

I
I
|
]

| .

S T mm mm = EE EE EE EE EE EE EE EE EE EE e EE EE EE EE EE Em Em = = =

II Podivejte se na tuto zajimavou adresu. Zaméstnavatel zde pfimo zverejiuje, co od vas ceka, \I
I pokud se budete hlasit na volné misto. A co zase mlzete cekat vy od néj — jak bude probihat |
I komunikace. I
| http://dektrade.cz/zamestnani/?id=5 I
| |
N e e e e e —————————————————.D

PRA|HA
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http://www.neziskovky.cz/
http://prace.ecn/
http://www.workline.cz/
http://www.prace-jinak.cz/nabizim-zamestnani/nabidka-prace.html
http://www.prace-jinak.cz/nabizim-zamestnani/nabidka-prace.html
http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zelka/vm
http://fakturantky.cz/
http://hledani.monster.cz/
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http://www.spravnykrok.cz/
http://dektrade.cz/zamestnani/?id=5

Prace- alfa a omega integrace

Lze pfijit na poboc¢ku, kde ¢asto maji
vyvésené inzeraty, nebo hledat v
databazi na internetu. Obvykle je také
WWW.manpower.cz mozné pouze zaslat Zivotopis a zeptat
se, zda by o né€em pro vas neveédéli...

Personalni agentury

www.adecco.cz

www.grafton.cz

—_— e e ——— -

www.personalniagentury.cz ( Nékteré agentury praci pouze zprostfedkuiji. |
I Jiné vas pfimo zaméstnaji a vyslou vas na I
I préacik jinému zaméstnavateli. )

\_—_—_-—_—_—_—

Jak poznat kvalitni persondlni agenturu

= Nevyzaduje platbu za zprostfedkovani prace na tzemi CR

= Ma internetové stranky

=» Ma povoleni MPSV (Ministerstva prace a socialnich véci)

= Odpovida vam obratem, priibézné vas informuje o stavu a Uspésnosti vyhledavani

Urady prace
http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno - volna mista

http://portal.mpsv.cz/kontakty - kontakty na jednotlivé ufady prace, mivaji i nasténky s
vyvéSenymi inzeraty

http://portal.mpsv.cz/eures - prace v zemich EU

Nostrifikace diplomu

Informace k nostrifikaci diplom miZete najit naptiklad na internetovych strankach
poradenského a informacniho centra Meta:

http://www.meta-os.cz/pic/88-nostrifikace.asp
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Prace- alfa a omega integrace

Zivotopis (CV) a
motivacni dopis

Pouze strukturované CV, mohou byt rizné typy.

Standardizovany format pro EU je tzv. Europass http://www.europass.cz/, stranky ve vSech
jazykovych verzich EU: http://europass.cedefop.europa.eu/

Casta je komunikace e-mailem, ale je mozné i zavolat a poslat Zivotopis pos$tou ¢ donést osobné.
Zivotopis je potieba mit napsany na PC (ne ru¢né). Pokud nemate poéita¢, vyuZijte nabidky
neziskovych organizaci, které zdarma poskytuji pristup na pocitac i internet.

7V ve

Jaky by mél byt Vas Zivotopis?

v Pfehledny
Odstavce (kazda informace v Zivotopisu na jeden radek, kazdy bod samostatny odstavec)
Zvyraznéte kli¢ové informace (nazev zaméstnavatele, skoly...)

Graficka Uprava (jinym typem pisma uvedte nazvy jednotlivych bodd a samotné informace)

v Struény
Rozsah 2-3 strany max.
PouZivejte kratké véty a hesla

Vyberte jen dulezité informace

v" Jen podstatné informace pro daného zaméstnavatele
Pro kazdou pozici vytvorte jiny Zivotopis

Pfred tvorbou Zivotopisu navstivte internetové stranky zaméstnavatele a Zivotopis uzpUsobte,
aby co nejvice odpovidal profilu zaméstnavatele

Zkontrolujte, zda vas Zivotopis odpovida poZzadavkiim zaméstnavatele

"+ | Evropsky socialni fond -
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Prace- alfa a omega integrace

v" Konkrétni informace a udaje
U popisovani pracovni naplné pouzivejte konkrétné, co jste skutecné délali, ¢eho jste dosahli,
mUzZete pouZzit fraze "zodpovédnost za" nebo "hlavni povinnosti".

v" Pravdivy

Uvadéjte pouze pravdivé informace (o dosazeném vzdélani, praxi, dovednostech), pracovni
pohovor odhali lhafe

v Bez pravopisnych chyb
Zivotopis po sobé nékolikrat zkontrolujte pred odeslanim

Nejste-li si gramatikou jisti, nechte si Zivotopis pred odeslanim zkontrolovat od dlvéryhodné
osoby

v' Dodriovat danou strukturu
v"  Graficka Gprava
NepouZivejte vic jak 2 druhy pisma
NepouZivejte "exotickd" pisma (napfiklad Zivo‘l‘opiS,Zivotopis,Zivotopis,ZivotopiS)
NepouZivejte Spatné viditelné pismo
NepouZivejte barevné provedeni Zivotopisu
Text zarovnejte k levému okraji strany (zarovnani do bloku tvofti v textu nepékné mezery)

Zvyraznéte graficky podstatné informace (odstavce, nazvy)

v" Psany na PC ¢i stroji

PRA|HA
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Prace- alfa a omega integrace

do CV neni nutné davat osobni idaje typu narodnost, rodinny stav,
pocet déti, vék ¢i vkladat fotografii (je to vase rozhodnuti, zda tyto ddaje
uvedete).

konicky ¢i zajmy (hobby) - uvadét spiSe méné

uvadét i brigady, dobrovolnou ¢innost - pokud jsou prinosné pro pozici,
na kterou se hlasite

neuvadéjte do zivotopisu ocekavanou vysi platu, pokud k tomu nejste primo
vyzvani

nepiste Zivotopis jako vypravéni
zdrzte se hovorovych vyrazl

do Zivotopisu patfi nejvyssi dosazené vzdélani, zakladni Skolu rozhodné
neuvadéjte

neni tfeba uvadét dlivody odchodu z predeslych zaméstnani a popisovat
tyto zaméstnani

jednoducha struktura a grafika, rozhodné ne barevné nadpisy atp.

Zivotopis ma pouze zafidit pohovor a ne rovnou sehnat zaméstnani,
nesnazte se do néj proto napsat Uplné vSechno.

nemate-li za sebou v Zivoté mnoho zkuSenosti - Vas Zivotopis by se mél vejit
na jednu stranku. Mate-li za sebou v Zivoté dlouhou pracovni kariéru, je
mozné protahnou Zivotopis i na vice stranek.

pouzivejte hotové Sablony Zivotopisu (stazené s internetu), protoze jsou jiz
dobre strukturované a personalisté se v nich vyznaiji.
www.zivotopisonline.cz

dejte svUj Zivotopis precist zndamym - mohou odhalit to, co vy nevidite, a
upozornit vas na nejasnosti ¢i nevhodnou formulaci.

vSe jednoznacné pojmenovavat - prilohy e-mailu (napr.
Eva_Novotna_CV_datum_firma.doc/.rtf/.pdf), nazev spise bez hacku a

7’
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Prace- alfa a omega integrace

Priivodni dopis:

v faktické udaje, stru¢né k zadané pozici, sta¢i v e-mailu (nemusi byt jako piiloha)
v" nabidnout moznost schiizky, kontaktni udaje

v'mate - li trvaly pobyt, miZe byt vhodné napsat, Ze nepotiebujete pracovni povoleni

Motivacni dopis:
v je-li poZzadovan, pak to byva v inzeratu jednozna¢né napsano
v obvykly rozsah je cca 1 normostrana, v samostatném dokumentu

v dileZité je zdGvodnit vas$ ptrinos pro danou pozici a pro¢ mate zajem pracovat
v konkrétni spole¢nosti

uvadéjte velmi konkrétni informace

v rozepiSte podrobnéji vase piedchozi pracovni pozice, které jsou v CV stru¢né (a jsou
dtlezité vzhledem Kk praci, o kterou se uchazite)

’ —-— — — — — — —-— — — — —_— — — — — — — — — — — — — \
7 S 23
/ Tipy: )
/ ' \
=» Vyhnéte se pouhému opakovani udaji ze Zivotopisu. 1
y p p J p
|
I =>» Neni tfeba vyjmenovavat desitky ¢innosti, ve kterych vynikate, snazte se
Vy] ycn vy I
| zdvihnout ,jednu“, ktera je napr. dulezita pro pozici, na kterou se hlasite.
vy ) ) p prop I
|
I = Vyhnéte se prehanéni. |
| =>» Dejte pozor na pravopisné chyby. :
| . . y il . .
=>» Motiva¢nim dopisem maji uchaze¢i moznost odlisit se od ostatnich
I P ) I
kandidata.
|
|
=>» Vyzdvihnéte se jako vhodny kandidat na danou pozici. (stru¢né napiste, |
| y ) y p p
I jaké konkrétni zkusSenosti ¢i dovednosti mate nebo jakych uspéchi jste na |
poslednich pozicich dosahli). |
|
I = Projdéte si webové stranky potencialniho zaméstnavatele pred vytvorenim :
tivacniho dopisu.
I mo
| =» Motivacéni dopis dava do urcité miry prostor projevit i své osobni nazory.
p yp proj y I
\
\ = Nebojte se pochvalit sebe sama. /
N /7

OPP| [
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Prace- alfa a omega integrace

Jak zasilat Zivotopis
emailem

=» Adresa odesilatele

Jako adresu odesilatele neni vhodné pouZit:

stavajici firemni e-mail

e-mail typu "kocicka@hotmail.com” apod.

= Kopie

Neposilejte vas strukturovany Zivotopis hromadné na vice adres.

= Piedmét zpravy

Predmét zpravy (subject) by mél jasné vystihovat, o ¢em zprava je. Do pfedmétu zpravy proto
definujte:

pracovni pozici, na kterou reagujete (v pripadé, ze se jedna o prvotni kontakt) napft.:
"odpovéd na inzerat - asistentka reditele

nebo primo "Zivotopis" (v ptipadé, Ze reagujete na vyzvu k zaslani Zivotopisu)

= Télo zpravy

Télo zpravy (body) by mélo obsahovat strucny text, ktery adresatovi sdéli, pro¢ mu
pisete.

Nezapomerite do téla zpravy uvést své kontaktni idaje (celou adresu v¢. telefonu a e-
mailu).

Zivotopis do t&la zpravy nevkladejte. Miizete sem v3ak vloZit motivaéni dopis.

=> Priloha

oPP
A

PRA|GA
PRA|G

PRA|HA
PRA|GUE

Strukturovany Zivotopis vyhotovte jako samostatny dokument a priloZte jej jako prilohu.
Nazev souboru by nemél obsahovat diakriticka znaménka a mezery.

Pozor na prili§ velké soubory, napiiklad pokud posilate obrazky, mlZete zbytecné zatizit
adresata pri stahovani posty. VZdy zvazte, jestli je zaslani takového souboru opravdu pro

Vv v

tuto pracovni pozici nezbytné a zda neexistuje jednodussi reseni.
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Prace- alfa a omega integrace

Vzory a Sablony

Vzor: Zivotopis

Ing. Eva Novotna

U lesa 26

121 25 Plzen

Tel.: +420 123 121, E-mail: eva_novotna@seznam.cz

Zaméstnani

7/2007 — soucCasnost: Prvni eska a.s.
Specialistka marketingu - zaji§tovani komplexnich marketingovych aktivit pro propagaci produktd,
komunikace s dodavateli, planovani akci

3/2005 — 6/2007: Sance o.s.
Asistentka marketingu - vyfizovani objednavek, vyhledavani novych firemnich zakaznikd,
organizace marketingovych akci, zahrani¢ni spoluprace

Vzdélani
2000 — 2006: Masarykova univerzita, Ekonomicko-spravni fakulta, Brno

Magistersky studijni program Marketing a propagace, diplomova prace na téma: Prizkumy
spokojenosti zakaznikul v sektoru telekomunikaci

1996 — 2000: Gymnazium Plzen
Zakonc¢eno maturitni zkouskou z angli¢tiny, matematiky, ¢estiny a zakladu spolecenskych véd,
absolvovala s vyznamenanim.

Jazykové znalosti

Anglictina — C1 (plynné), jazykova zkouska Certificate in Advanced English
Rustina — B1 (stfedné pokrocila)

Prace s pocitacem
Microsoft Office, zaklady HTML

Ostatni kurzy a dovednosti

Kurzy Time management, vedeni porad (organizuje Informacni centrum pro vzdélavani s.r.o.)
Ridi¢sky prukaz skupiny B
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Prace- alfa a omega integrace

Vzor: motivacni dopis

Agentura pro vas, s.r.o.
Skolni 16
125 78 Rokycany
V Plzni 14. 6. 2010
Vazena panil vazeny pane,

reaguji na Vasi nabidku prace specialistky marketingu pro zahrani¢ni oddéleni zvefejnénou dne 10. 5.
2009 na strankach jobs.cz.

Nabidka Vasi firmy mé velmi zaujala, protoze pracovni misto, které inzerujete, mi umozni vyuzit mé
dosavadni pracovni zkuSenosti a rovnéz nabizi moznost aktivné se podilet na tvorbé& marketingovée
strategie zahraniCniho oddéleni. Do budoucna bych se rada vénovala pfedevSim kampanim se
zahraniCni uc€asti, a jsem presvéd&ena, ze jsem pro tuto pozici vhodnou uchazeckou.

Pfilozeny Zivotopis doklada, ze splfuji vSechny pozadavky na tuto pozici. Vystudovala jsem
manazersko-ekonomicky obor na Ekonomicko-spravni fakulté Masarykovy univerzity a mluvim plynné
anglicky a dobfe rusky.

S marketingem mam dlouholeté zkuSenosti, protoze v této oblasti pracuiji jiz od roku 2005, kdy jsem
bé&hem studia nastoupila na asistentskou pozici do spole€¢nosti MARKS marketing, ktera nabizi kvalitni
sluzby celé fadé renomovanych firem. Nyni jiz tfetim rokem pracuji pro tuto spole¢nost jako
specialistka. Pfipravovala jsem napfiklad podklady pro marketingovou komunikaci ve spole¢nosti
Telefon a.s. a podilela jsem se téZ na mezinarodni kampani firmy EduCation Ltd., ktera ziskala fadu
cen.

Béhem svého puUsobeni na pozici specialistky jsem méla moznost prokazat organiza¢ni schopnosti,
kreativni pfistup, schopnost pracovat samostatné i vtymu a orientaci na zdkaznika. Jsem
presvéd&ena, Zze zodpovédnost a peclivost, které nabizena pozice vyZaduje, patfi mezi mé osobnostni
charakteristiky.

Pokud Vas muj Zivotopis zaujme, rada se dostavim na osobni pohovor. Mohu také poskytnou ukazky
kampani, na kterych jsem se doposud podilela.

TéSim se na pfipadnou spolupraci.
S pozdravem

Ing. Eva Novotna

U lesa 26

121 25 Plzen

Tel.: +420 123 121, E-mail: eva_novotha@seznam.cz
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Prace- alfa a omega integrace

Sablona motivaéniho
dopisu

Nazev spolecnosti zaméstnavatele, Oddéleni

Adresa (ulice, ¢islo domu, PSC, mésto)

Vazeni (osloveni),
dovoluji si touto cestou Zadat o misto ... (napiste ndzev pozice, kde jste se o ni dozvédeéli).

Rad/a bych pracoval/a pro Vasi spolec¢nost, protoze ... (motivace, napiste, pro¢ chcete pracovat prdvé
v této spolecnosti, ¢im je pro vds vyjimecnd) a mizu Vam nabidnout ... (popiSte Vase vzdéldni, praxi a
kvalifikaci - informace by mély byt uzce spojeny s danou pracovni nabidkou, reagovat na poZadavky
inzerdtu).

Jsem presvédcen/a, Zze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji poZzadavkiim na vyse uvedenou pozicia v
pripadé Vaseho zajmu se velmi rdd/a dostavim na osobni pohovor.

S pozdravem
Jméno (kfestni jméno, prijmeni, pripadné titul)
mobil: (+420) xxx XXX XXX

e-mail: Xxxx@xxx
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